
OZNÁMENÍ
Městská část Praha 4 – Úřad městské části Praha 4
 zastoupený tajemníkem Úřadu městské části Praha 4

přijme do pracovního poměru na dobu určitou
asistenta / asistentku odboru kanceláře tajemníka
Požadujeme:
vzdělání 

· střední vzdělání s maturitní zkouškou

stručná náplň práce
· zajišťování organizačních a koordinačních činností a agend sekretariátu tajemníka a vedoucího odboru

· příprava materiálů pro jednání tajemníka a vedoucí odboru

· pořizování záznamů z jednání

· předarchivní péče o písemnosti, ve spisovně i elektronickém systému, ukládání a vyřazování dokumentů a spisů
· evidence docházky, objednávky kancelářských potřeb a vybavení, provádění inventarizace
znalosti a dovednosti
- 
praxe ve veřejné správě výhodou,

-
praxe v administrativní oblasti výhodou, 

-
velmi dobrá uživatelská znalost práce na PC (Word, Excel, Outlook)

- 
velmi dobré komunikační dovednosti, dobré vyjadřovací schopnosti v písemném i mluveném projevu
· organizační znalosti
· samostatnost, přesnost a spolehlivost

Platové podmínky: platová třída 8, dle dosažené praxe 18.300 Kč až 26.400 Kč + osobní ohodnocení.
Životopis a kopii dokladu o nejvyšším dosaženém vzdělání dodejte nejpozději do 12. 05. 2022 do podatelny na adresu:
Úřad městské části Praha 4

personální oddělení

Antala Staška 2059/80b

140 46 Praha 4

Obálku označit slovy: „asistent / asistentka OKAT“. 

V Praze dne 25. 04. 2022
Ing. Michal KÁRNÍK
tajemník Úřadu městské části Praha 4
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